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Rismawati Nurul Fadilah 1709617040. Laporan Praktik Kerja Lapangan  
(PKL) pada Kementerian Pemuda dan Olahraga, Program Studi Pendidikan 
Administrasi Perkantoran, Universitas Negeri Jakarta 2020. 
 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Asisten Deputi Penghargaan 
Olahraga, Kementerian Pemuda dan Olahraga, Jl. Gerbang Pemuda No.3 
Senayan, Jakarta Pusat 10270. Pelaksanaan PKL berlangsung selama 25 (dua 
puluh lima) hari kerja terhitung sejak tanggal 3 Februari sampai dengan 6 Maret 
2020, dengan 5 hari kerja yaitu hari Senin-Jumat dengan jam k erja 8 j am pada 
hari Senin-Kamis pukul 08.00-16.00 dan Jumat pukul 09.00-17.00. 
 
Kegiatan yang dilakukan Praktikan selama melakukan kegiatan PKL di 
Kementerian Pemuda dan Olahraga antara lain : Menginput data Atlet, 
Menginput data Pelatih dan Asisten Pelatih, Mendata piagam Atlet, Pelatih  dan 
Asisten Pelatih, Mendata daftar penerima penghargaan pada kejuaraan SEA 
GAMES 2019 PHILIPPINES, membuat paparan petunjuk juknis pemberian 
penghargaan olahraga untuk HAORNAS dan Olimpiade. 
 
Tujuan pelaksanaan PKL adalah agar Praktikum memperoleh wawasan, ilmu dan 
pengetauan, serta pengalaman dari semua kegiatan yang dilakukan selama 
melaksankan kegiatan PKL, sehingga Praktikum dapat meningkatkan kemampuan 
dan keterampilannya dalam dunia kerja yang sesungguhnya. Selama 
melaksanakan PKL, parktikan dibimbing oleh Ibu Noviyanti selaku pegawai 
Asisten Deputi Penghargaan Olahraga.Meskipun dalam pelaksanaan PKL 
terdapat beberapa kendala yang dihadapi, namun kegiatan PKL dapat berjalan 
dengan lancar dan praktikum mendapatkan banyak pengalaman serta ilmu baru.  
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A.  Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Di era gobalisasi ini, dunia kerja berkembang dengan begitu cepat dan 
penuh dengan persaingan.Sehingga menuntut instansi atau perusahaan untuk 
mampu berkompetisi agar dapat memajukan visi dan misi instansi. 
Seiringinan dengan era globlisasi, perkembangan ilmu pengetahuan dan 
teknologi ini pun turut berkembang dengan begitu cepat, ini membuat kita 
untuk lebih membuka diri dalam menerima perubahan-perubahan yang terjadi 
akibat kemajuan dari perkembangan tersebut.Dalam masa persaingan yang 
sedemikian ketatnya, sekarang ini menyadari sumber daya manusia 
merupakan model utama dalam suatu usaha maka kualitas tenaga kerja harus 
dikembangkan dengan baik.Sumber daya manusia yang baik dan berkualitas 
dapat didapatkan melalui proses pengalaman dalam menghadapi dunia kerja 
yang kompetitif. Salah satu prosesnya adalah dengan terjun langsung dan ikut 
merasakan dunia kerja yang sesungguhnya. 
Berdasarkan hal tersebut, sumber daya manusia pada dasarnya 
memerlukan keterampilan yang mendukung kebutuhan dalam mencari 
pekerjaan.Selain keterampilan, sumber daya manusia juga harus memerlukan 
ilmu pengetahuan agar dapat menerapkan teori dan pengetahuan yang 
diperoleh di bangku pendidikan.Persaingan global yang sangat ketat dan 
berdaya saing tinggi menutut manusia sebagai individu yang harus memiliki 
kualitas baik secara personal dan juga keahlian sehingga dapat diperhitungkan 
sebagian besar perusahaan atau instansi. 
Oleh karena itu, perusahaan atau instansi pun diharapkan dapat 
bekerjasama dengan lembaga pendidikan dengan memberikan kesempatan 
kepada mahasiswa untuk mengenal dunia kerja dengan pelaksanaan praktik 
kerja lapangan ini. 
Praktik kerja lapangan adalah salah satu bentuk implementasi secara 
sistematis dan sesuai antara program pendidikan yang diambi dengan program 
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keahlian yang diperoleh melalui kegiatan kerja secara langsug didunia 
kerja untuk mencapai tingkat keahlian tertentu. Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
ini bertujuan agar mahasiswa Universitas Negeri Jakarta khususnya Program 
Studi S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi, dapat 
menerapkan ilmu yang sudah didapatkan di bangku perkuliahan, dan menjadi 
tolak ukur sebuah instansi untuk melihat kemampuan mahasiswa dalam 
menjalani pekerjaan sebagai pihak yang terkait di sebuah instansi. Selama 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di sebuah instansi pemerintah 
maka pihak instansi pemerintah akan memberikan bimbingan dan penjelasan 
kepada mahasiswa mengenai kegiatan dan pekerjaan yang ada di dalam 
instansi tersebut. 
Pada Praktik Kerja Lapangan ini, praktikan mendapatkan kesempatan 
melakukan PKL di Kantor Kementerian Pemuda dan Olaraga 
(KEMENPORA). Kementrian Pemuda dan Olahraga juga memiliki peran 
membantu tugas Presiden untuk merumuskan kebijakan dan koordinasi di 
bidang pemTempat uda dan olahraga, dimana Kemenpora tidak hanya 
mengembangkan atlet untuk terus berprestasi tetapi juga mendukung segala 
kegiatan pemuda baik itu secara finansial, fasilitas maupun dukungan moril, 
seperti : mengadakan pusdiklat untuk para paskibrak, Pramuka, maupun 
Pelatnas atlet. 
Selama kegiatan PKL, praktikan ditempatkan di bagian Deputi III 
Pembudayaan Olahraga pada divisi Asisten Deputi Penghargaan Olahraga 
untuk mengerjakan segala urusan administrasi yang berkaitan dengan prestasi 
dan penghargaan atlet serta administrasi mengenai informasi data atlet, pelatih 
dan asisten pelatih. Selain itu, praktikan juga harus mematuhi semua peraturan 
yang ada di instansi kementerian tersebut dan menyelesaikan semua pekerjaan 
yang diberikan oleh instansi dengan baik dan benar meskipun ada beberapa 
kendala tapi dapat praktikan atasi. 
Selain itu, diharapkan dengan Praktik Kerja Lapangan ini, para mahasiswa 
mampu mengimplementasikan ilmu-ilmu yang didapat setelah lulus dari 
Universitas Negeri Jakarta. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) juga 
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berfungsi agar Universitas Negeri Jakarta terus melakukan pembaharuan dan 
perbaikan dalam hal penyesuaian kurikulum agar mahasiswa memiliki 
pengetahuan, kemampuan dan keterampilan untuk siap masuk ke dunia kerja. 
B. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Adapun maksud dan tujuan praktikan dalam melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan ini adalah : 
a. Praktikan dapat mengimplementasikan ilmu yang sudah didapatkan di bangku 
perkuliahan dan dapat diterapkan ke dalam dunia kerja. 
b. Praktikan mendapatkan pengalaman bekerja sebagai karyawan di instansi 
pemerintahan khususnya di kantor Kementerian Pemuda dan Olahraga. 
c. Pratikan dapat menambah ilmu pengetahuan dengan mempelajari dan memahami 
permasalahan yang ada di tempat praktik. 
d. Mendapatkan keterampilan, cara bersikap, serta pola tingkah laku yang 
diperlukan untuk menjadi seorang pekerja yang professional dan 
bertanggungjawab. 
e. Praktikan dapat melakukan praktik kerja sesuai dengan disiplin ilmu yang 
dikuasainya yakni bidang Administrasi Perkantoran. 
Sedangkan tujuan dari Praktik Kerja Lapangan atau PKL ini adalah sebagai 
berikut : 
a. Praktikan dapat mempelajari ilmu administrasi perkantoran pada 
Kementerian Pemuda dan Olahraga. 
b. Praktikan dapat mengimplementasikan kegiatan administrasi 
perkantoran yang sudah dipelajari selama masa perkuliahan. 
c. Praktikan dapat melakukan praktik kerja sesuai dengan program studi 
Pendidikan Administrasi Perkantoran. 
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C.  Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Praktik Kerja Lapangan diharapkan dapat memberikan manfaat dan 
kontribusi bagi praktikan, Universitas maupun perusahaan atau instansi tempat 
praktik melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 
1. Manfaat bagi Praktikan : 
a. Melatih keterampilan mahasiswa program diploma dan sarjana sesuai 
dengan pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan di 
Fakultas Ekonomi. 
b. Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada unit- 
unit kerja, baik dalam lingkungan pemerintah maupun perusahaan. 
c. Mengembangkan ilmu yang diperoleh pada masa perkuliahan dan 
mencoba menemukan sesuatu yang baru yang belum diperoleh dari 
pendidikan formal. 
d. Meningkatkan keterampilan dan keahlian dalam bidang Administrasi 
Perkantoran. 
2. Manfaat bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta : 
 
a. Membangun hubungan serta kerjasama yang baik antara Fakultas 
EkonomiUniversitas Negeri Jakarta dengan Kementerian Pemuda dan 
Olahraga untuk dijadikan tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) dimasa depan. 
b. Meningkatkan seberapa besar peran tenaga pengajar dalam 
memberikan materi perkuliahan untuk mahasiswa yang sesuai dengan 
perkembangan yang ada pada dunia kerja yang berkualitas. 
c. Mendapatkan umpan balik (feedback) berupa saran dan kritik untuk 
menyempurnakan dan memperbarui kurikulum yang sesuai dengan 
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kriteria yang dibutuhkan instansi dan tuntutan pembangunan pada 
umumnya. 
3. Manfaat bagi Instansi : 
 
a. Menjalankan perannya sebagai lembaga pemerintahan yang 
memberikan kesempatan Praktikan untuk mengembangkan ilmunya. 
b. Kemungkinan menjalin hubungan yang teratur, sehat dan dinamis 
antara intansi atau perusahaan dengan Lembaga Perguruan Tinggi. 
c. Mendapatkan masukan dari mahasiswa PKL mengenai kendala yang 
terjadi dan diselesaikan berdasarkan dengan teori yang telah praktikan 
pelajari. 
d. Menjalinhubungan kerjasama yang baik antara universitas dengan 
lembaga pemerintah tempat praktikan PKL sehingga dapat saling 
menguntungkan dan bermanfaat bagi pihak-pihak yang terlibat. 
D.  Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Nama Intstansi : Kementerian Pemuda dan Olahraga 
Alamat : Jalan Gerbang Pemuda No.3 Senayan, Jakarta Pusat 
10270 
Telepon : (021) 5738155, (021) 5738318 
Website : www.kemenpora.go.id 
Bagian : Asisten Deputi Penghargaan Olahraga 
E. Waktu dan pelaksanaan 
Jadwal waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan praktikan terdiri dari 
beberapa rangkaian tahapan yaitu, tahapan persiapan, pelaksanaan, dan 
pelaporan. Rangkaian tersbut antara lain : 
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1. Tahap Persiapan 
Pada tahap persiapan ini praktikan terlebih dahulu mengurus seluruh 
kebutuhan administrasi yang diperlukan untuk mencari tempat 
PKL.Dimulai dengan Praktikan melakukan pengajuan surat permohonan 
PKL kepada bagian Akademik dan Kemahasiswaan Gedung R Fakultas 
Ekonomi yang ditanda tangani oleh Kaprodi S1 Pendidikan Administrasi 
Perkantoran.Setelah surat permohanan di proses oleh bagian Akademik 
dan Kemahasiswaan Gedung R Fakultas Ekonomi, kemudian Praktikan 
mengisi surat perizinan PKL melalu laman web www.baak.unj.ac.id yang 
ditujukan kepada Kementerian Pemuda dan Olahraga. 
Setelah menunggu beberapa hari dan semua keperluan administrasi 
yang harus diurus telah selesai, maka Praktikan segera mendatangi kantor 
pusat Kementerian Pemuda dan Olahraga atau Gedung Graha Pemuda 
untuk menyampaikan surat tersebut. Setibanya di kantor pusat 
Kementerian Pemuda dan Olahraga atau Gedung Graha Pemuda, 
Praktikan diminta untuk mendatangi kebagian persuratan untuk 
memberikan surat perizinan PKL dan Praktikan diberi tanda terima oleh 
bagian persuratan hal ini menyatakan bahwa surat perizinan PKL 
Praktikan sudah diterima dan akan di proses oleh pihak persuratan. 
Kemudian Praktikan diminta untuk menunggu selama tujuh hari dan 
diminta untuk mendatangi kembali ke bagian persuratan. 
Setelah satu minggu berlalu, Praktikan mendatangi kembali kantor 
pusat Kementerian Pemuda dan Olahraga bagian persuratan. Sesampai 
disana, Praktikan diberikan surat disposisi untuk ke bagian kepegawaian 
dan Praktikan diminta untuk mendatangi bagian kepegawaian yang berada 
di lantai empat Gedung Graha Pemuda. Setelah Praktikan ke bagian 
kepegawaian, surat disposisi Praktikan langsung diterima dan akan di 
proses oleh bagian kepegawain dan Praktikan diberikan nomor telepon 
bagian kepegawaian untuk dapat berkomunikasi mengenai administrasi 
perizinan PKL Praktikan. Kemudian, Praktikan diminta untuk menunggu 
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konfirmasi balasan dan perizinan dari bagian Seketaris Kementerian 
Pemuda dan Olahraga kurang lebih 1 (satu) bulan. 
Satu bulan kemudian, Praktikan dihubungi oleh pihak kepegawain 
untuk mengambil surat balasan dari bagian Seketaris Kementerian Pemuda 
dan Olahraga dan Praktikan di izinkan oleh Kementerian Pemuda dan 
Olahraga untuk melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama satu 
bulan dimulai tanggal 3 Februari 2020. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di Kementerian Pemuda dan 
Olahraga ditempatkan di bagian Deputi III Pembudayaan Olahraga pada 
divisi Asisten Deputi Pengahargaan Olahraga. Praktikan melakukan PKL 
selama 25 (dua puluh lima) hari kerja, terhitung dari tanggal 3 Februari 
2020 sampai tanggal 6 Maret 2020. Praktikan melakukan kegiatan PKL 
dari hari Senin sampai Kamis pada pukul 07.00 WIB sampai 16.00 WIB 
dan hari Jumat pada pukul 09.00 WIB sampai 17.00 WIB dikarenakan 
setiap hari Jumat ada kegiatan senam pagi dari pukul 07.00 WIB sampai 
08.00 WIB dan untuk waktu istirahat dari pukul 12.00 WIB sampai 13.00 
WIB. 
3. Tahap Pelaporan 
Pada tahap pelaporan praktikan diwajibkan unuk membuat laporan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebagai bukti telah melaksanakan PKL. 
Pembuatan laporan ini merupakan salah satu syarat untuk lulus dalam 
mata kuliah PKL yang menjadi syarat kelulusan untuk mendapatkan gelar 
Sarjana Pendidikan pada Fakultas Ekonomi Univesitas Negeri Jakarta. 
Laporan ini berisi tentang pengalaman praktikan selama melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Bagian Deputi III Pembudayaan 
Olahraga pada divisi Aisisten Deputi Penghargaan Olahraga. 
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Tabel 1.2 Time Schedule Praktik Kerja Lapangan 
 
Jenis 
Kegiatan 
Kalender 2019/2020 
Nov Des Jan Feb Mar Apr Mei 
Tahap 
Persiapan 
       
Tahap 
Pelaksanaan 
       
Tahap 
Penulisan 
       
 
 
 
BAB II 
 
TINJAUAN UMUM KEMENPORA 
 
A.  Sejarah Umum 
Tonggak sejarah kelembagaan yang mengurusi pembangunan kepemudaan 
dan keolahragaan sebenarnya sudah ada sejak masa awal kemerdekaan 
Indonesia. Sebagaimana penelusuran tim tentang sejarah pengelolaan kegiatan 
olahraga dan pemuda oleh negara diketahui pada susunan Kabinet pertama 
yang dibentuk pada tanggal 19 Agustus 1945. 
Kabinet yang bersifat presidensial memiliki Kementerian Pengajaran yang 
dipimpin oleh Menteri Ki Hajar Dewantoro.Kegiatan olahraga dan pendidikan 
jasmani berada di bawah Menteri Pengajaran.Istilah pendidikan jasmani 
dipergunakan dalam lingkungan sekolah sedangkan istilah olahraga digunakan 
untuk kegiatan olahraga di masyarakat yang berupa cabang-cabang 
olahraga.Usia kabinet pertama yang kurang dari tiga bulan kemudian diganti 
dengan Kabinet II yang berbentuk parlementer di bawah kepemimpinan 
Perdana Menteri Sutan Sjahrir yang dilantik pada tanggal 14 November 1945. 
Pada tahun 1999 - 2004 yakni pada masa Kabinet Persatuan Nasional dan 
Kabinet Gotong Royong, Kementerian Pemuda dan Olahraga dilebur pada 
Departemen Pendidikan dan Kebudayaan sehingga urusan pemuda dan 
olahraga hanya dikelola oleh struktur eselon I yaitu Direktorat Jenderal 
Pendidikan Luar Sekolah, Pemuda, dan Olahraga. Ketika Presiden Susilo 
Bambang Yudhoyono berkuasa, Kementerian Pemuda dan Olahraga kembali 
dibentuk pada tahun 2004. 
1. Visi dan Misi 
a. Visi Kemenpora 
"MEWUJUDKAN KEPEMUDAAN DAN KEOLAHRAGAAN 
YANG BERDAYA SAING" 
Visi Kementerian Pemuda dan Olahraga tahun 2010-2014 tidak 
terlepas dari upaya mewujudkan Visi Pembangunan 2005-2025 yaitu 
"Indonesia yang mandiri, maju, adil, dan makmur" dan melaksanakan 
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Misi Pembangunan Nasional 2005-2025 yaitu "Mewujudkan 
bangsa yang berdaya saing" sebagaimana tertuang dalam Rencana 
Pembangunan Jangka Panjang Nasional (RPJPN) 2005-2025. 
“BERDAYA SAING” dalam lingkup kepemudaan mengandung 
arti: "memiliki kemampuan berkompetisi yang dihasilkan melalui pola 
pengaderan dan peningkatan potensi pemuda secara terencana, 
sistematis, dan berkelanjutan sesuai dengan metode pendidikan, 
pelatihan, pemagangan, pembimbingan, pendampingan, serta 
pemanfaatan kajian, kemitraan, dan sentra pemberdayaan pemuda yang 
terus-menerus dikembangkan sehingga dapat mencapai hasil yang 
maksimal dalam menciptakan nilai tambah kepemudaan di berbagai 
bidang pembangunan, serta peningkatan akhlak mulia dan prestasi 
pemuda Indonesia di kancah kompetisi global." 
“BERDAYA SAING” dalam lingkup keolahragaan mengandung 
arti: "memiliki kemampuan berkompetisi yang dihasilkan melalui pola 
pembinaan dan pengembangan pelaku, ketenagaan, pengorganisasian, 
pendanaan, pola pelatihan, penghargaan, prasarana, dan sarana 
olahraga secara berjenjang dan berkelanjutan sesuai dengan metode 
penataran, pelatihan, penyuluhan, pembimbingan, pemasyarakatan, 
perintisan, penelitian, uji coba, dan kompetisi yang telah menerapkan 
manajemen dan iptek olahraga modern, serta pemanfaatan bantuan, 
pemudahan, dan sentra keolahragaan sehingga dapat mencapai hasil 
yang maksimal dalam kompetisi bertaraf regional atau internasional". 
b. Misi Kemenpora 
"MENINGKATKAN DAYA SAING KEPEMUDAAN DAN 
KEOLAHRAGAAN" 
Misi Kementerian Pemuda dan Olahraga tahun 2010-2014 
mengandung arti: 
1. Meningkatkan kepemudaan  potensi  sumber  dengan  daya 
memanfaatkan  kemitraan lintas sektoral, antar tingkat 
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pemerintahan, untukdan mendukung pemberdayaan peningkatan 
kemasyarakatan penyadaran pemuda wawasan, dan melalui 
inventarisasi potensi, kapasitas keilmuan, kapasitas keimanan, 
kreativitas, dan kemampuan berorganisasi pemuda sehingga 
pemuda dapat meningkatkan partisipasi, peran aktif, dan 
produktivitas dalam membangun dirinya, masyarakat, bangsa, dan 
negara; 
2. Mewujudkan pemuda maju, berkarakter, berkapasitas, dan berdaya 
saing melalui penyiapan pemuda kader sesuai karakteristik pemuda 
yang memiliki semangat kejuangan, kesukarelaan, tanggung jawab, 
dan ksatria serta memiliki sikap kritis, idealis, inovatif, progresif, 
dinamis, reformis, dan futuristik tanpa meninggalkan akar budaya 
bangsa Indonesia yang tercermin dalam kebhinnekatunggalikaan 
untuk mendukung pengembangan kewirausahaan, kepeloporan, 
pendidikan, dan kepemimpinan, kesukarelawanan pemuda di 
berbagai bidang pembangunan, termasuk penugasan khusus bagi 
pengembangan kepanduan/kepramukaan sebagai wadah 
pengaderan calon pemimpin bangsa; 
3. Meningkatkan potensi sumberdaya keolahragaan dengan 
memanfaatkan kemitraan lintas sektoral, antar tingkat 
pemerintahan, dan kemasyarakatan untuk mendukung pemassalan, 
pembudayaan, serta pengembangan industri dan sentra-sentra 
olahraga melalui pengenalan olahraga kepada keluarga, satuan 
pendidikan, dan masyarakat luas sehingga masyarakat gemar 
melakukan kegiatan olahraga atas kehendak sendiri serta 
pemasyarakatan olahraga sebagai kebiasaan hidup sehat dan aktif 
sesuai dengan kondisi dan nilai budaya masyarakat setempat 
sehingga masyarakat memperoleh tingkat kebugaran jasmani, 
kesehatan, kegembiraan, dan hubungan sosial yang berkualitas. 
4. Mewujudkan yang olahragawan berprestasi pada kompetisi  
bertaraf regional dan internasional melalui peningkatan 
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kemampuan dan potensi olahragawan muda potensial dan 
olahragawan andalan nasional secara sistematis, terpadu, 
berjenjang, dan berkelanjutan serta pemanfaatan iptek olahraga 
modern untuk mendukung pembibitan olahragawan berbakat dan 
peningkatan mutu pelatih bertaraf internasional pada pembinaan 
prestasi olahraga. 
2. Logo Kemenpora 
Gambar II.1 Logo Kemenpora 
Arti dan makna dari setiap simbol yang berada dalam logo tersebut, yaitu: 
a. Tangan Kanan Mengepal 
 
 
Gambar II.2 Tangan Kanan Mengepal 
Merupakan wujud Tekad, Semangat, Kokoh, Teguh, Kemauan  
kuat Pemuda untuk menjaga Negara Kesatuan Repubik Indonesia 
(NKRI) yang berdasarkan Pancasila dan UUD 1945 serta Bhineka 
Tunggal Ika. 
Tiga pilar pada tangan mengepal mempunyai makna ketiga 
peristiwa sejarahyaitu, Kebangkitan Nasional 1908, Sumpah Pemuda 
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1928 dan Kemerdekaan Indonesia 1945 yang Pelaku utamanya adalah 
Pemuda. 
Warna Biru mempunyai makna lambang/simbolik Keliasan 
Pandangan dan Pikiran, Smart, Bergerak Maju, Inovatif dan Inspiratif, 
Kedewasaan, Kematangan, Penguasaan Ilmu Pengetahuan, dan 
Dinamis. 
 
b. Api Obor 
 
Gambar II.3 Api Obor 
Api Obor merupakan perwujudan semangat/spirit Nasionalisme 
yang tak pernah padam sejak dikobarkan oleh Boedi Oetomo tahun 
1908 yang menjadi momentum Kebangkitan Indonesia sebagai Bangsa 
(Nation. 
c. Tiga Cincin Warna Merah 
 
Gambar II.4 Tiga Cincin Warna Merah 
Tiga Cincin warna Merah melambangkan semangat Kesatupaduan 
untuk mengembangkan ruang lingkup bidang Olahragayaitu, Olahraga 
Pendidikan, Olahraga Rekreasi dan Olahraga Prestasi serta Semangat 
untuk mengharumkan dan memperjuangkan kehormatan Bangsa 
Indonesia dan mendorong Keolahragaan Nasional yang bertujuan 
memelihara dan meningkatkan kesehatam dan kebugaran, prestasi, 
kualitas manusia, menanamkan nila moral dna akhlak mulia, 
sportivitas, disiplin, mempererat dna membina Persatuan dan Kesatua 
Bangsa, memperkukuh Ketahanan Nasional, serta mengangkat harkat 
dan martabat dan kehormatan bangsa. 
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d. Lingkaran Oval 
Gambar II.5 Lingkaran Oval 
Lingkaran oval adalah bentuk bidang yang sempurna, ini 
menggambarkan bahwa Kementerian Pemuda dan Olahraga adalah 
Lembaga Negara yang Solid, Kokoh, Kuat, Smart, Bernurani, 
Berdedikasi Tinggi yang membidangi Pemuda dan Olahraga yang 
dilandasi oleh rasa cinta dan tanggungjawab demi bakti kepada Bangsa 
dan Negara Kesatuan Republik Indonesia. 
Warna Merah mempunyai makna kekuatan, kemampuan, dan 
semangat yang tidak pernah pudar untuk terus memperjuangkan, 
mempertahankan, serta menumbuhkembangkan Potensi Pemuda dan 
semangat Olahraga Indonesia untuk terus mengukur prestasi dalam 
bidang-bidang pembangunan dan prestasi di bidang keolahragaan. 
Warna Putih mempunyai arti niat suci tulus ikhlas sebagai landasan 
pijak dalam semua gerak langkah Kemenpora untuk berkarya nyata 
dalam mengemba amanah Bangsa Indonesia untu menjadi Bangsa  
yang Besar, Bermartabat, Berbudaya dan Disegani di Dunia. 
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B. Struktur Organisasi Kemenpora 
 
 
Gambar II.6 Struktur Organisasi Kementerian Pemuda dan Olahraga 
Rincian struktur Eselon I hingga Eselon II berdasarkan gambar di atas, 
terdiri atas: 
1. Menteri, yang terdiri atas seorang Menteri 
2. Sekretariat Kementerian, yang terdiri atas: 
a. Biro Perencanaan dan Organisasi 
b. Biro Keuangan dan Rumah Tangga 
c. Biro Humas dan Hukum 
3. Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda, yang terdiri atas: 
a. Sekretariat Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda 
b. Asdep Peningkatan Sumber Daya Pemuda 
c. Asdep Peningkatan Wawasan Pemuda 
d. Asdep Peningkatan Kapasitas Pemuda 
e. Asdep Peningkatan Kreatifitas Pemuda 
f. Asdep Organisasi Kepemudaan 
4. Deputi Bidang Pengembangan Pemuda, yang terdiri atas: 
a. Sekretariat Deputi Bidang Pengembangan Pemuda 
b. Asdep Peningkatkan Kepanduan 
c. Asdep Kepemimpinan Pemuda 
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d. Asdep Kewirausahaan Pemuda 
e. Asdep Kepeloporan Pemuda 
f. Asdep Tenaga Kepemuda 
5. Deputi Bidang Pembudayaan Olahraga, yang terdiri atas: 
a. Sekretariat Deputi Bidang Pembudayaan Olahraga 
b. Asdep Pengembangan Olahraga Tradisional dan Layanan Khusus 
c. Asdep Pengembangan Olahraga Pendidikan 
d. Asdep Pengembangan Olahraga Rekreasi 
e. Asdep Kemitraan 
f. Asdep Penghargaan Olahraga 
g. Asdep Sentra dan Sekolah Khusus Olahraga 
6. Deputi Bidang Peningkatan Prestasi Olahraga, yang terdiri atas: 
a. Sekretariat Deputi Bidang Peningkatan Prestasi Olahraga 
b. Asdep Tenaga Keolahragaan 
c. Asdep Pembibitan Olahragawan 
d. Asdep Olahraga Prestasi 
e. Asdep Penerapan Iptek Keolahragaan 
f. Asdep Organisasi Keolahragaan 
7. Deputi Bidang Peningkatan Prestasi Olahraga, yang terdiri atas: 
a. Sekretariat Deputi Bidang Peningkatan Prestasi Olahraga 
b. Asdep Pengembangan Kemitraan Kepemudaan dan Keolahragaan 
c. Asdep Pengembangan Standarisasi 
d. Asdep Pengembangan Pengharagaan dan Promosi 
e. Asdep Pengembangan Sarana dan Prasarana Kepemudaan 
f. Asdep Pengembangan Sarana dan Prasarana Keolahragaan 
C.  Kegiatan Instansi 
Kementerian Pemuda dan Olahraga mempunyai tugas menyelenggarakan 
urusan pemerintahan di bidang pemuda dan olahraga untuk membantu 
Presiden dalam menyelenggarakan pemerintahan Negara. Dalam 
melaksanakan tugas, Kementerian Pemuda dan Olahraga menyelenggarakan 
fungsi: 
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a. Perumusan dan penetapan kebijakan di bidang pemberdayaan pemuda, 
pengembangan pemuda, pembudayaan olahraga, serta peningkatan prestasi 
olahraga. 
b. Koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaan kebijakan di bidang 
pemberdayaan pemuda, pengembangan pemuda, pembudayaan olahraga, 
serta peningkatan prestasi olahraga. 
c. Koordinasi pelaksanaan tugas, pembinaan dan pemberian dukungan 
administrasi di lingkungana Kementerian Pemuda dan Olahraga. 
d. Pelaksanaan bimbingan teknis dan supervise atas pelaksanaan urusan 
pemerintahan di bidang pemberdayaan pemuda, pengembanan pemuda, 
pembudayaan olahraga, serta peningkatan prestasi olahraga. 
e. Pengelolaan barang milik/kekayaan Negara yang menjadi tanggung jawab 
Kementerian Pemuda dan Olahraga. 
f. Pengawasan atas pelaksanaan tugas di lingkungan Kementerian Pemuda 
dan Olahraga. 
Dalam hal ini Kementrian Pemuda dan Olahraga sebelum menjalankan 
tugasnyaharus menyesuaikan dengan visi dan misi yang ada di kabinet kerja 
yaitu, “Terwujudnya pemuda yang berkarakter, maju dan mandiri, serta 
olahraga yang membudaya dan berprestasi di tingkat regional dan 
internasional dalam rangka mewujudkan Indonesia yang berdaulat, mandiri, 
dan berkepribadian berlandaskan gotong royong”. Pemuda Berkarakter, Maju 
dan Mandiri. 
Pemuda berkarakter adalah yang memiliki kejujuran, kepedulian, akhlakul 
karimah, memiliki visi masa depan, berkomitmen untuk memajukan bangsa, 
ketekunan, mampu bekerjasama, pantang menyerah dan memiliki wawasan 
serta pengetahuan yang luas. Pemuda maju adalah pemuda yang memiliki 
kemampuan inovasi dan kreatifitas yang tinggi dan pemuda yang mampu 
berpikir positif yang senantiasa terus berorientasi pada kejayaan bangsanya 
demi keunggulan dan kegemilangan masa depan. 
Pemudamandiri adalah pemuda memungkinkan untuk bertindak bebas, 
melakukan sesuatu atas dorongan sendiri dan untuk kebutuhannya sendiri 
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tanpa bantuan dari orang lain, maupun berpikir dan bertindak original/kreatif, 
dan penuh inisiatif, mampu mempengaruhi lingkungan, mempunyai rasa 
percaya diri dan memperoleh kepuasan dari usahanya.Pemuda berkarakter, 
maju dan mandiri merupakan output dari nawacita Presiden Joko Widodo dan 
Wakil Presiden Jusuf Kala dalam prioritas bidang pemuda dan olahraga, poin 
1 sampai 4 yakni: 
1) Memperluas kesempatan memperoleh pendidikan dan ketrampilan. 
2) Meningkatkan peran serta pemuda dalam pembangunan sosial, politik, 
ekonomi, budaya dan agama. 
3) Meningkatkan potensi pemuda dalam kewirausahaan, kepeloporan, dan 
kepemimpinan dalam pembangunan. 
4) Melindungi segenap generasi muda dari bahaya penyalahgunaan napza, 
minuman keras, penyebaran penyakit HIV AIDS, dan penyakit menular 
seksual di kalangan pemuda. 
Budaya Olahraga merupakan suatu kegiatan jasmani yang dilakukan 
dengan maksud untuk memelihara kesehatan dan memperkuat otot-otot 
tubuh.Kegiatan ini dalam perkembangannya dapat dilakukan sebagai kegiatan 
yang menghibur, menyenangkan, atau juga dilakukan dengan tujuan untuk 
meningkatkan prestasi.Olahraga merupakan kebutuhan vital dalam kehidupan 
manusia.Olahraga yang dilakukan secara konsistenakan memberikan manfaat 
berupa kesehatan dan kebugaran yang tak ternilai harganya.Oleh karena itu, 
budaya olahraga penting karena manfaat dan dampaknya bagi 
individu.Kegiataan pemassalan olahraga menjadi sarana untuk menumbuhkan 
budaya olahraga. 
Budaya olahraga yang tinggi ditandai dengan tingkat partisipasi warga 
masyarakat untuk beraktivitas olahraga yang tinggi dan massal. Dengan 
budaya olahraga yang tinggi maka olahraga menjadi gaya hidup yang sehat 
masyarakat Indonesia. Budaya olahraga yang tinggi merupakan output dari 
nawacita Presiden Joko Widodo dan Wakil Presiden Jusuf Kalla dalam 
prioritas kebijakan bidang pemuda danolahraga, poin 5 sampai 7 yakni: 
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5) Mengembangkan kebijakan dan manajemen olahraga dalam upaya 
mewujudkan penataan sistem pembinaan dan pengembangan olahraga 
secara terpadu dan berkelanjutan. 
6) Meningkatkan akses dan partisipasi secara luas dan merata untuk 
meningkatkan kesehatan dan kebugaran jasmani serta membentuk watak 
bangsa. 
7) Meningkatkan sarana dan prasarana olahraga yang sudah tersedia untuk 
mendukung pembinaan olahraga. 
Prestasi Olahraga yang maju dan unggul.Prestasi olahraga yang selalu 
memperoleh jumlah medali emas yang banyak dalam setiap single maupun 
multi event olahraga di tingkat regional dan internasional.Kemajuan olahraga 
prestasi dapat dilihat dari sistem pembinaannya yang berkelas dunia sehingga 
keunggulan dalamprestasi olahraga merupakan pencapaian dari tujuan 
pembangunan keolahragaan nasional dan sekaligus dapat mengangkat harkat 
serta martabat bangsa di pergaulan internasional. 
Prestasi olahraga yang unggul merupakan output darinawacita Presiden 
Joko Widodo dan Wakil Presiden Jusuf Kalla dalam prioritas kebijakan  
bidang pemuda dan olahraga, poin 5, 7 sampai 9 yakni: 
5) Mengembangkan kebijakan dan manajemen olahraga dalam upaya 
mewujudkan penataan sistem pembinaan dan pengembangan olahraga 
secara terpadu dan berkelanjutan 
7)  Meningkatkan sarana dan prasarana olahraga yang sudah tersedia untuk 
mendukung pembinaan olahrag 
8)  Meningkatkan upaya pembibitan dan pengembangan prestasi olahraga 
secara sistemik, berjenjang dan berkelanjutan. 
9)  Meningkatkan pola kemitraan dan kewirausahaan dalam upaya menggali 
potensi ekonomi olahraga melalui pengembangan industri olahraga. 
10)  Mengembangkan sistem penghargaan dan meningkatkan kesejahteraan 
atlet, pelatih dan tenaga keolahragaan. 
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Poin-poin prioritas kebijakan pemuda dan olahraga di atas merupakan 
bagian terpenting untuk mewujudkan berkepribadian dalam bidang 
kebudayaan melalui pembangunan jiwa bangsa melalui pemberdayaan 
pemuda dan olahraga. 
 
 
 
BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
 
A.  Bidang Pekerjaan 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kementerian pemuda 
dan Olahraga dan ditempatkan di Deputi III Pemduyaan olahraga pada bagian 
divisi Asisten Deputi Penghargaan Olahraga yang berlangsung pada tanggal 3 
Februari 2020 sampai tanggal 6 Maret 2020 yang lebih tepatnya berlangsung 
selama 25 hari kerja. Pada proses pelaksanaan praktikan diberikan 
kewenangan untuk melihat dan berpartisipasi dalam kegiatan yang dilakukan 
oleh Asisten Deputi Penghargaan Olahraga. 
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan melaksanakan 
tugas-tugas sebagai berikut : 
1. Bidang Otomatisasi Perkantoran 
Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang otomatisasi 
perkantoran adalah Praktikan melakukan penginputan data atlet dan 
pelatih. Jadi di input dalam bentuk tabel yang sudah tersedia di microsoft 
excel dan kemudian di upload dalam database atlet dan pelatih di 
Kemenpora. Selain itu, Praktikan melakukan pendataan dan membuat 
tanda terima pengambilan piagam pelatih dan asisten pelatih SEA GAMES 
2019. 
2. Bidang Keseketarisan 
Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang keseketarisan adalah 
Praktikan membuat presentasi dan mengikuti agenda rapat. Presentasi  
yang Praktikan buat akan dijadikan paparan pada saat rapat dengan Deputi 
III dan rapat internal Asdep Penghargaan Olahraga serta Praktikan juga 
membuat notulensi mengenai hasil rapat. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
21 
22 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar III.1 Alur Kerja  
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Asisten Deputi 
Penghargaan Olahraga Kementerian Pemuda dan Olahraga RI selama 25 hari 
kerja yang terhitung sejak tanggal 03 Februari 2020 sampai 06 Maret 2020. 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada hari Senin-Kamis pukul 
08.00-16.00 dan pada hari Jumat pukul 09.00-17.00. 
Sebelum pelaksanaan kerja, praktikan diberikan pengarahan oleh Ibu 
Novianti selaku pebimbing dari praktikan selama praktikan melaksanakan 
kegiatan PKL.Pengarahan disampaikan secar lisan dan diawali 
memperkenalkan praktikan kepada seluruh karyawan yang ada di sana. 
Selama kurang lebih 1 bulan dalam melakukan Praktik Kerja Lapangan, 
Praktikan mendapat tugas yang sudah dipelajari sebelumnya dalam 
perkuliahan sehingga menuntut Praktikan untuk lebih aktif dan memahami 
situasi pekerjaan sesungguhnya.Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
di Kementerian Pemuda dan Olahraga pada bagian Asisten Deputi 
Penghargaan Olahraga diberikan tugas selanjutnya dengan rincian sebagai 
berikut: 
 
 
 
 
 
 
Menginput Data Atlet, 
Pelatih dan Asisten 
Pelatih
Mendata dan Membuat 
Tanda Terima 
Pengambilan Piagam 
Pelatih dan Asisten 
Pelatih
Membuat Presentasi 
Rapat
Notulis dan Rapat Agenda 
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1. Bidang Otomatisasi Perkantoran 
a. Penginputan Data Atlet, Pelatih dan Asisten Pelatih 
Dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mengerjakan 
sebuah peginputan data atlet, pelatih dan asisten pelatih mengenai 
bonus dan penghargaan yang telah memperoleh juara dalam kejuaran 
dunia SEA GAMES 2019 di Filipina. 
 
  
Gambar III.2 Penginputan Data Atlet dan Bonus kejuaran 
SEA GAMES 2019 Filipina 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
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Gambar III.3 Penginputan Data Atlet Kontingen 
Jawa Barat dan Kalimantan 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
Dalam hal ini, Praktikan melakukan pencatatan data atletdan 
bonus serta data atlet kontingen Jawa Barat dan Kalimantan dengan 
menginput data melalui komputer dengan menggunakan aplikasi 
Microsoft excel yang sudah tersedia tabel. 
Untuk data atlet kontingen Jawa Barat dan Kalimantan, Praktikan 
menginput data pada tabel di Microsoft Excel berupa Nama, NIK, 
NPWP, Alamat, Tanggal Lahir, dan cabang olahraga. Kemudian untuk 
data atlet dan bonus kejuaraan, tabel tersebut berisi Nomor, NPWP, 
NIK, Nama, Alamat, WP Luar Negeri, Kode Negara, Kode Pajak, 
Jumlah Bruto, Jumlah DPP, Tanpa NPWP, Tarif, Jumlah PP, Cabor. 
  
Gambar III.4 Penginputan Data Pelatih dan Asisten Pelatih 
HAORNAS 2020 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
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Selain menginput data kontingen dan bonus, Praktikan juga 
menginput data pelatih dan asisten pelatih untuk acara HAORNAS. 
HAORNAS atau Hari Olahraga Nasional adalah momentum untuk 
memperingati olahraga di Indonesia. Peringatan Hari Olahraga 
Nasional pertama kali berlangsung pada tanggal 09 September 1983 
yang dicanangkan oleh Bapak Presiden ke-2 yaitu Presiden Soeharto. 
Dasar penetapa iu berkaitan erat dengan momen bersejarah dalam 
olahraga Indonesia, yakni diselenggarakannya Pekan Olahraga 
Indonesia (PON) pada tahu 1948. 
b. Mendata dan Membuat Tanda Terima Pengambilan Piagam 
Pelatih dan Asisten Pelatih SEA GAMES 2019 
Mendata merupakan sebuah kumpulan fakta yang dipakai untuk 
keperluan suatu analisis, diskusi, presentasi ilmiah atau tes 
statistik.Bila dilihat dari sumbernya, data dibagi menjadi 2 kelompok 
yaitu data primer dan data sekunder. 
Dalam hal ini, Praktikan mendata nama pelatih dan asisten pelatih 
berdasarkan data printout kemudian dilakukan pengecekkan kembali 
antara nama identitas di piagam dengan nama identitas di surat 
keterangan dari KOI dan KONI setelah proses pengecekkan, Praktikan 
membuat tanda terima sebagai bukti bahwa pemberian penghargaan 
tersebut sudah diserahkan kepada pihak yang menerimanya. 
 
 
Gambar III. 5 Mendata dan Membuat Tanda Terima Piagam Pelatih 
dan Asisten Pelatih Kejuaran SEA GAMES 2019 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
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Praktikan juga melakukan kegiatan pengarsipan pada dokumen 
data atlet, pelatih dan asisten pelatih pengarsipan ini Praktikan 
lakukan sehabis penyelesaian input data. Sistem penyimpan arsip 
yang Praktikan gunakan adalah dengan sistem penyimpan abjad. 
Praktikan juga melakukan penginputan nama pada piagam 
penghargaan SEA GAMES 2019 dengan cara mengguakan sistem 
Mailings pada aplikasi Ms Word yang biasa disebut juga dengan mail 
merge. Sistem mailing digunakan untuk membuat nama di piagam 
dengan format dan isi yang sama dengan tujuan yang berbeda. 
2. Bidang Keseketariatan 
a. Membuat Presentasi Rapat 
1. Presentasi Rapat Program Kerja Asdep Penghargaan 
Olahraga 
Dalam hal ini, Praktikan membuat paparan dalam bentuk 
power poin tmengenai program kerja Asdep Penghargaan 
Olahraga di tahun 2020 ini. Selain membuat paparan materi, 
Praktikan juga membantu menyiapkan ruangan seperti memasang 
layar proyektor, mempersiapkan alat tulis, menyiapkan makanan 
untuk disajikan dalam rapat, serta menyiapkan daftar hadir peserta 
rapat. 
Agenda rapat ini dilaksanakan pada hari Rabu, 12 Februari 
2020 pukul 16.00-17.00 WIB di ruang rapat Deputi III lantai 2. 
Rapat ini membahas tentang program kerja Asdep Penghargaan 
Olahraga berupa kegiatan pemberian pengahargaan olahraga pada 
acara olahraga nasional maupun internasional seperti Olimpiade, 
Paragames, PON, Haornas, dsb. Selain membahas program kerja, 
rapat kali ini juga membahas mengenai anggaran yang akan 
digunakan pada saat acara nanti dan dapat dijadikan laporan 
keuangan Asdep Penghargaan Olahraga di tahun 2020 ini. 
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Gambar III. 6 Membuat Paparan dan Mengikuti Rapat 
Program Kerja Asdep Penghargaan olahraga 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
2. Presentasi Petunjuk Teknis Pemberian Penghargaan Olahraga 
Olimpiade dan Paralimpiade 2020 
Juknis atau petunjuk teknis adalah tulisan dinas pengaturan 
yang memuat hal-hal yang berkaitan dengan teknis kegiatan, tidak 
menyangkut wewenang dan prosedur. Dalam hal ini, selain 
membuat paparan dalam bentuk power pointmengenai petunjuk 
teknis pemberian penghargaan olahraga olimpiade dan 
paralimpiade di royal Hotel, Bogor. 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
Gambar III.7 Membuat PPT Juknis Pemberian Olahraga 
Olimpiade dan Paralimpiade 2020 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
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b. Notulis dan Rapat Agenda 
Kegiatan acara Petunjuk Teknis Pemberian Pengahargaan 
Olahraga Olimpiade dan Paralimpiade 2020 dilaksanakan selama 2 
hari di Royal Hotel Bogor dari tanggal 26-27 Februari 2020.Acara 
petunjuk teknis pemberian olahraga pada hari pertama yakni tanggal 
26 Februari 2020 ini dimulai pada pukul 16.00-21.00 WIB dan waktu 
ishoma pada pukul 18.00-19.00 WIB dan acara berakhir pukul 21.00 
WIB. Pada hari pertama, Praktikan melakukan gladu bersih ruangan 
rapat dan mempersiapkan perlengkapan dan peralatan yang dibutuhkan 
saat rapat berlangsung. Kemudian Praktikan menjadikan operator 
dalam rapat di hari pertama. 
Lalu pada hari kedua acara yaitu tanggal 27 Februari 2020, 
Praktikan juga menjadi notulis hingga acara selesai. Acara dimulai 
pada pukul 08.00-16.00 WIB dan jeda coffee break pukul 10.00-12.00 
WIB dan pukul 15.00-16.00 WIB untuk jeda ishoma pada pukul 
12.30-13.20 WIB. 
Dalam Kegiatan notulis ini, Praktikan membuat laporan diskusi 
berdasarkan notulen (catatan hasil diskusi atau rapat yang telah 
dibuat). Laporannya berisikan tentang teknisi dalam pemberiaan 
penghargaan olahraga pada event Olimpiade dan Paralimpiade di 
Tokyo, Jepang. 
 
Gambar III.8 Menjadi Operator dan Notulis Acara Petunjuk 
Teknis Pemberian Penghargaan Olahraga Olimpiade  
dan Paralimpiade 2020 
29 
 
 
 
 
 
 
C.  Kendala Yang Dihadapi 
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 25 hari kerja 
di kantor Kementerian Pemuda dan Olahraga terdapat beberapa kendala yang 
dihadapi oleh praktikan, baik kendala dari dalam diri praktikan sendiri 
maupun dari lingkungan tempat PKL. 
Berikut adalah kendala yang dialami oleh Praktikan selama melakukan 
Praktik Kerja Lapangan di Asisten Deputi Penghargaan Olaharaga 
Kementerian Pemuda dan Olahraga: 
1. Tata ruang kantor yang sempit dan tidak rapih sehingga membuat para 
pekerja tidak leluasa untuk beraktivitas. Masih banyak juga barang-barang 
serta dokumen arsip yang ditata tidak rapih. 
2. Sistem penyimpanan file atau dokumen yang tidak teratur 
3. Kurangnya disiplin kerja pada lingkungan Kementerian Pemuda dan 
Olahraga 
D.  Cara Mengatasi Kendala 
Agar Praktikan dapat mengatasi kendala yang dihadapi selama PKL di 
Asisten Deputi Penghargaan Olahraga Kementerian Pemuda dan Olaharag RI, 
Praktikan melakukan cara-cara sebagai berikut: 
1. Mengatasi Kendala Tata Ruang kantor yang Sempit dan Tidak 
Rapih. 
Sebaiknya pegawai yang berada di Asdep Pengahargaan Olahraga 
dapat menata ruang kerja yang baik dan sesuai dengan arus kerjanya agar 
bekerja pun dapat berjalan dengan lancar. Pada dasarnya, kantor yang 
menyenangkan adalah kantor yang dapat menambah gairah kerja  
karyawan dalam rangka mendukung peningkatan mutu kegiatan 
perkantoran dan tercapai tujuan perusahaan. Dengan tipe tata ruang kantor 
yang gabungan (mixed office), seharusnya tata ruang kantor dapat terlihat 
lebih baik. Menurut Praktikan, menggunakan tipe tata ruang kantor apapun 
tidak menjadi masalah namun tetap memperhatikan asas dan alur kerja 
yang sesuai. 
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Menurut George R Terry dalam Abdul Jalaludin, beliau menyatakan 
“Office layout is the determination of space requirement and the detailed 
utilization of this space in order provide a practical arrangement of the 
physical factors considered necessary for the execution of the office work 
within reasonable cost”. Tata ruang kantor adalah penentuan mengenai 
kebutuhan-kebutuhan ruang dan tentang penggunaanya secara terperinci 
dari ruangan tersebut untuk menyiapkan suatu susunan yang praktis dari 
faktor-faktor fisik yang dianggap perlu bagi pelaksanaan kerja perkantoran 
dengan biaya yang layak.(Abdul Jalaludin Sayuti, 2013). 
Dalam hal ini maka diharapkansebaiknya para pegawai di Asdep 
Penghargaan Olahraga dapat memperhatikan asas-asas jarak dalam tata 
ruang kantornya. Selain memperhatikan asas pokok tata ruang, dapat juga 
disesuaikan dengan arus kerja, bagan organisasi, jaringan komunikasi dan 
kebutuhan ruang dalam menata ruang kerja yang nyaman.Oleh sebab itu 
maka barang-barang yang sekiranya sudah tidak terpakai dapat di 
musnahkan atau disimpan dalam gudang, agar ruangan tidak terlalu sempit 
dan dapat tertata dengan baik.Hal ini juga dapat menciptakan kantor 
dengan suasana yang teratur, aman dengan fasilitas yang memang 
diperlukan oleh kegiatan kantor tersebut. 
2. Sistem Penyimpanan File atau Dokumen yang Tidak Teratur 
Menurut Wursanto dalam (Amsyah, 2001), sistem penyimpanan  
adalah rangkaian tata cara dan langkah-langkah yang harus dilaksanakan 
dalam menyimpan warkat-warkat, sehingga bilamana diperlukan lagi 
warkat-warkat itu dapat ditemukan kembali secara cepat. 
Dalam hal ini, sistem penyimpanan arsip di Asisten Deputi Olahraga 
sangat tidak teratur, tidak sistematis dan tidak tertata baik.Setiap kali 
Praktikan melakukan penginputan data, Praktikan sangat sulit menemukan 
data tersebut. Data tersebut biasanya tersimpan dalam tumpukan map, 
odner dan container box plastic serta file atau dokumen tersebut disimpan 
dalam keadaan tidak tersusun dengan baik. Bahkan setiap kali Praktikan 
melakukan penginputan data, Praktikan harus merapihkan dan menyusun 
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kembali tumpukan dokumen-dokumen tersebut sesuai dengan sistem 
penyimpanan arsip yang telah Praktikan pelajari dalam perkuliahan. 
Sehingga hal ini memakan waktu yang lama, karena Praktikan harus 
merahpihkan susunanfile terlebih dahulu sebelum penginputan kedalam 
database olahragawan. 
Dengan begitu banyaknya tumpukan file atau dokumen di dalam 
lemari arsip dan rak arsip hal ini dapat membuat suasan kerja yang tidak 
nyaman dan bahkan dapat membuat para pegawai jadi tidak konsentrasi 
terhadap pekerjaannya. Hal ini pula dapat membuat tempat bagi kuman 
untuk berkembang biak jadi tidak sehat untuk sirkulasi udara di ruang 
kantor tersebut. 
Seharusnya para pegawai di Asisten Deputi Penghargaan Olahraga, 
dapat menyimpan file dan dokumen tersebut secara sistematis dan tertata 
rapih agar ketika untuk penemuan kembali mudah dicarinya.Selain itu, 
untuk file atau dokumen yang sekiranya sudah tidak digunakan kembali 
dapat di retensi dan pemusnahan arsip.Retensi arsip dilakukan agar dapat 
diketahui masa ketentuan berapa lama arsip tersebut aktif, apabila arsip 
tersebut sudah tidak aktif maka dapat di musnahkan.Namun sebelum di 
retensi dan di musnahkan, arsip tersebut sudah di pindai ke dalam 
database. 
Maka dalam hal ini diharapkan para pegawai di Asdep Penghargaan 
Olahraga memperbaiki sistem penyimpanan arsipnya secara sistematis, 
sistem penyimpanan agar lebih rapih dapat diatur dengan sistem 
penyimpanan berdasarkan abjad dan tempat penyimpanannya juga harus 
diganti dengan lemari arsip yang dapat memuat banyak arsip sehingga hal 
ini arsip yang disimpan tidak teratur menjadi teratur. Kemudian dalam 
memudahkan penemuan kembali arsip, para pegawai dapat juga 
memberikan label subjek pada arsip tersebutjadi hal ini tidak memakan 
waktu lagi untuk penemuan kembali file saat ingin mendatanya. 
Kemudian karena banyaknya arsip yang tersimpan, para pegawai dapat 
membuat jadwal retensi arsip agar dapat diketahui masa berlaku arsip 
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tersebut aktif atau inaktif, hal ini agar arsip yang sudah tidak aktif dapat di 
musnahkan dengan cara penyusutan arsip. 
3. Kurangnya Disiplin Kerja Pada Lingkungan Asisten Deputi 
Penghargaan Olahraga 
Disiplin kerja adalah kemampuan kerja seseorang untuk secara teratur, 
tekun, terus-menerus dan bekerja sesuai dengan aturan-aturan yang 
berlaku dengan tidak melanggar aturan-aturan yang sudah 
ditetapkan.Menurut Mangkunegara dalam Sinambela terdapat dua jenis 
bentuk disiplin kerja, yaitu disiplin preventif dan disiplin korektif 
(Sinambela, Litjan Poltak, 2012).Menurut Nitisemito dalam Adelia 
menegakkan suatu kedisiplinan penting bagi suatu perusahaan, sebab 
dengan kedisiplinan itu dapat diharapkan sebagian besar dari peraturan- 
peraturan ditaati oleh sebagian besar para karyawan (Alex S. Nitisemito, 
1983). Dengan demikian adanya kedisiplinan tersebut dapat diharapkan 
pekerjaan akan dilakukan seefektif dan seefisien mungkin. Bilamana 
kedisiplinan tidak dapat ditegakkan maka kemungkinan tujuan yang telah 
ditetapkan tidak dapat dicapai atau dicapai tetapi secara kurang efektif dan 
efisien. 
Selama masa Praktik Kerja Lapangan, banyak sekali para pegawai 
yang tidakdisiplin atau melanggar peraturan terlihat dari tingkat absensi, 
penyalahgunaan waktu istirahat dan makan siangserta ada beberapa 
pegawai yang menunjukkan semangat kerja yang rendah.Untuk 
kedisplinan waktu kerja, seharusnya para pegawai datang lebih awal untuk 
absensi namun yang Praktikan lihat di lapangan banyak sekali para 
pegawai yang datangnya melebihi waktu yang telah ditetapkan. 
Dengan gaya kerja yang santai dapat membuat semuanya menjadi 
lambat, bahkan ada beberapa pegawai yang sengaja datang telat karena 
tidak memperhatikan sikap kedisplinan tersebut. Menurut Praktikan, gaya 
kerja yang santai, bebas, dan fleksibel sangat bagus diterapkan jikalau 
tidak terlepas dengan aturan yang ada. Walaupun gaya kerjanya tidak 
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kaku, setidaknya para pegawai harus tetap disiplin kerja dan tidak 
mengulur-ulur waktu. 
Menurut Praktikan sebaiknyapara pegawai di Asdep Penghargaan 
Olahraga dapat memperhatikan sikap-sikap kedisplinannya sebagai 
cerminan untuk para pekerja lainnya ataupun untuk para mahasiswa atau 
siswa yang sedang melakukan magang atau PKL ditempat tersebut. 
Sehingga hal ini dapat memotivasi dan membuat semangat untuk bekerja. 
Diharapkan pimpinan di Asdep Penghargaan Olahraga dapat 
memberikan sanksi dan teguran yang sesuia dengan SOP terhadap pegawai 
yang tidak disiplin kerja dan tidak taat dengan aturan yang ada seperti 
selalu datang terlambat, menghabiskan waktu kerja di kantin, dan lain 
sebagainya. Sanksi tersebut dapat membuat pegawai yang tidak disiplin 
merasa malu dan bersalah akan kesalahan yang telah dibuatnya. 
Serta ajak komunikasi pegawai tersebut untuk memberi nasihat dan 
berikan motivasi kerja agar terus bersemangat dan selalu disiplin terhadap 
aturan. Dengan adanya komunikasi yang terus terjalin dapat mencegah 
terjadinya kesalahpahaman kedua belah pihak sekaligus jugabisa 
menyadarkannya untuk tetap bekerja secara profesional. 
 
 
 
BAB IV 
KESIMPULAN 
 
A.  Kesimpulan 
Setelah melaksanakan PKL di Asisten Deputi Penghargaan Olahraga 
Kementerian Pemuda Olahraga Republik Indonesia, kesimpulan yang dapat 
Praktikan ambil adalah sebagai berikut: 
1. Praktikan mendapatkan pengalaman secara langsung bagaimana dunia 
kerja di lingkungan pemerintahan lebih tepatnya di Kementerian Pemuda 
dan Olahraga. Serta Praktikan juga dapat merasakan langsung dunia kerja 
yang sesuai dengan bidang perkuliahan Praktikan. 
2. Praktikan dapat mengenal lingkungan pekerjaan dan beradaptasi dengan 
orang-orang baru, mengetahui rasanya bekerja secara nyata dan dapat 
mengaplikasikan ilmu yang Praktikan peroleh dalam perkuliahan. 
3. Selama menjalankan PKL, Praktikan di tugaskan di bidang pekerjaan 
Otomatisasi Kantor dan Keseketariatan. Adapaun tugas yang Praktikan 
kerjakan adalah: 
a. Mengelola dan menginput data atlet, pelatih dan asisten pelatih 
Praktikan mengerjakan sebuah peginputan data atlet, pelatih dan 
asisten pelatih mengenai bonus dan penghargaan yang telah 
memperoleh juara dalam kejuaran dunia SEA GAMES 2019 di 
Filipina, menginput data kontingen cabang olahraga Jawa Barat dan 
Kalimantan, serta menginput data penghargaan untuk HAORNAS 
2020. 
b. Mendata dan membuat tanda terima penerimaan piagam 
c. Praktikan mendata nama pelatih dan asisten pelatih berdasarkan data 
printout kemudian dilakukan pengecekkan kembali antara nama 
identitas di piagam dengan nama identitas di surat keterangan dari KOI 
dan KONI setelah proses pengecekkan, Praktikan membuat tanda 
terima sebagai bukti bahwa pemberian penghargaan tersebut sudah 
diserahkan kepada pihak yang menerimanya. 
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d. Membuat presentasi rapat 
Praktikan membuat paparan dalam bentuk power point mengenai 
program kerja Asdep Penghargaan Olahraga di tahun 2020 dan 
Petunjuk Teknis Pemberian Penghargaan Olahraga Olimpiade dan 
Paralimpiade 2020. Selain membuat paparan materi, Praktikan juga 
membantu menyiapkan ruangan seperti memasang layar proyektor, 
mempersiapkan alat tulis, menyiapkan makanan untuk disajikan dalam 
rapat, serta menyiapkan daftar hadir peserta rapat. 
e. Notulis dan Rapat Agenda 
Dalam Kegiatan notulis ini, Praktikan membuat laporan diskusi 
berdasarkan notulen (catatan hasil diskusi atau rapat yang telah 
dibuat). Laporannya berisikan tentang teknisi dalam pemberiaan 
penghargaan olahraga pada event Olimpiade dan Paralimpiade di 
Tokyo, Jepang.. 
B. Saran 
Pada kesempatan kali ini, Praktikan menyadari adanya kekurangan dan 
kelebihan dalam pelaksanaan PKL. Oleh karena itu, Praktikan ingin 
menyampaikan beberapa saran untuk program PKL selanjutnya agar bisa 
dilakukan semaksimal mungkin di kemudian hari, diantaranya: 
1. Bagi Praktikan (Mahasiswa) 
a. Mahasiswa harus benar-benar mempersiapkan segala hal untuk 
melaksanakan PKL dari jauh-jauh hari, seperti mencari tempat PKL, 
memastikan tempat PKL yang dipilih sesuai dengan bidang 
konsentrasi hingga berkonsultasi dengan dosen atau penasehat 
akademik. 
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b. Praktikan dapat meningkatkan, melatih dan mengembangkan 
interpersonal skill dalam diri Praktikan. Karena kemampuan ini sangat 
diperlukan dalam berinteraksi dengan setiap pihak yang ada di dalam 
dunia kerja. 
c. Praktikan juga dapat menumbuhkan rasa percaya dirinya untuk tidak 
malu bertanya mengenai pekerjaan di lingkungan Asdep Penghargaan 
Olahraga. Hal ini Praktikan dapat menumbuhkan rasa percaya  diri 
serta wawasan karena rasa keingintahuan tersebut serta mendapatkan 
pengalaman yang berharga dan manfaat bekerja di dunia nyata. 
d. Praktikan harus mempersiapkan diri dengan baik, dari segi 
keterampilan, mental serta ilmu pengetahuan agar dapat membantu 
Praktikan dalam pelaknsanaan PKL. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Diharapkan Fakultas Ekonomi Universtas Negeri Jakarta tidak hanya 
memberikan ilmu-ilmu teori saja, tapi juga memberikan pembekalan 
antara lain pelatihan front office kepada mahasiswa yang akan 
melaksanakan PKL sehingga dapat lebih terampil dalam melaksanakan 
pekerjaan di tempat PKL. 
b. Diharapkan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta menerapkan 
konsep link and match dengan banyak perusahaan atau instansi agar 
memudahkan mahasiswa untuk mencari tempat PKL. 
c. Diharapkan Fakultas Ekonomi tidak hanya memberikan imu-ilmu teori 
saja, tapi juga memberikan pembekalan berupa melakukan praktikum 
mengenai pekerjaan kantor agar mahasiswa dapat lebih terampil dalam 
melaksanakan pekerjaan di tempat PKL. 
3. Bagi Kemenpora 
a. Diharapkan Kementerian Pemuda dan Olahraga membuat prosedur dan 
aturan yang jelas untuk mahasiswa yang melaksanakan PKL, seperti 
job description, sehingga mahasiswa tidak kebingungan diawal 
melaksanakan PKL. 
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b. Diharapkan memberikan informasi kepada karyawan yang akan 
membimbing mahasiswa PKL, sehingga karyawan tersebut memiliki 
persiapan untuk memberikan pengarahan kepada mahasiswa selama 
melaksanakan PKL. 
c. Menerapkan sistem kearsipan terstandar dan melakukan penyusutan 
berkala arsip inaktif yang masih terdapat pada masing-masing meja 
kerja pegawai agar ruangan di kantor tersebut tidak terlalu menumpuk 
dengan rak-rak asrip dan container box plastic yang sudah tidak aktif 
lagi sehingga hal ini dapat merapihkan ruangan dan tertata dengan 
baik. 
d. Diharapkan Kementerian Pemuda dan Olahraga dapat menerapkan 
kedisplininan pegawai dengan cara selalu datang tepat waktu dan lebih 
taat dengan aturan yang ada dan diharapkan adanya sanksi yang tegas 
terkait dengan pelanggaran kerja agar hal ini dapat memperingati para 
pegawai yang tidak disiplin kerja untuk bersikap tegas terhadap aturan 
sehingga hal ini dapat meningkatkan citra instansi dan pegawai di 
lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga. 
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LAMPIRAN-LAMPIRAN 
 
 
Lampiran 1 Surat Penerimaan Mahasiswa Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 2 Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 3 Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan Praktik Kerjs 
Lapangan 
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Lampiran 4 Lembar Penilaian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 5 Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan 
 
 
No Hari/Tanggal Kegiatan 
1. Senin, 03 
2020 
Februari - Mengantar surat dinas ke bagian Sekretariat Deputi 
Pembudayaan Olahraga, Deputi Peningkatan 
Prestasi Olahraga dan tata Kelola Organisasi 
- Fotokopi anggaran SEA GAMES 2019 
- Mengantar SK ASIAN PARAGAMES ke bagian 
Biro Hukum 
2 Selasa, 04 Februari 
2020 
- Fotokopi  dokumen koordinasi dan kemitrraan 
olahraga 
- Mengantar surat tugas ke bagian Kepegawaian 
- Mengantar SK ASEAN PARAGAMES ke bagian 
Biro Hukum 
3 Rabu, 05 
2020 
Februari - Mengantar Surat Undangan rapat ke seluruh bagian 
Deputi III bidang Pembudayaan Olahraga 
- Membuat PPT mengenai program kerja Asisten 
Deputi Penghargaan Olahraga 
- Menginput data atlet untuk pemotongan pajak 
4 Kamis, 06 Februari 
2020 
- Menginput data atlet SEA GAMES 
- Fotokopi file untuk rapat dan nota dinas 
- Scan transaksi bukti transfer atlet untuk BPK 
- Menginput data atlet kontingen Jawa Barat dan 
Kalimantan 
- Fotokopi surat tugas Pak Anwar 
5 Jumat, 07 Februari 
2020 
- Olahraga pagi 
- Menginput data atlet SEA GAMES 
- Fotokopi surat tugas Pak Anwar 
- Membuat daftar hadir untuk peserta rapat 
6 Senin, 10 
2020 
Februari - Menginput data atlet SEA GAMES 
- Mendata piagam pelatih dan asisten pelatih 
- Merekap dan menginput SK pelatih SEA GAMES 
- Fotokopi SK pelatih dan asisten pelatih SEA 
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  GAMES 
7 Selasa, 11 Februari 
2020 
- Menginput data atlet SEA GAMES 
- Merekap piagam dan SK pelatih dan asisten pelatih 
SEA GAMES 
- Scan nota dinas 
8 Rabu, 12 
2020 
Februari - Mempersiapkan ruangan rapat 
- Menginput data atlet SEA GAMES 
- Merekap piagam dan SK atlet 
9 Kamis, 13 Februari 
2020 
- Mengantar surat tugas ke bagian Kepegawaian 
- Merevisi data SK KOI Pelatih dan Asisten Pelatih 
10 Jumat, 14 Februari 
2020 
- Fotokopi surat tugas 
- Merevisi PPT program 
Penghargaan 
 
kerja 
 
Asisten 
 
Deputi 
11 Senin, 17 
2020 
Februari - Upacara memperingati Hari Kesadaran Nasional 
- Mengantar surat penilaian pegawai ke bagian 
Kepegawaian 
- Fotokopi jadwal kegiatan program kerja Asisten 
Deputi Penghargaan 
- Fotokopi daftar anggota dewan komisaris 
- Membuat PPT tentang Pentunjuk Teknis Pemberian 
Penghargaan Olahraga Olimpiade dan Paralimpiade 
2020 di Tokyo, Jepang 
12 Selasa, 18 Februari 
2020 
- Mengantar surat tugas ke bagian Kepegawaian 
- Print out dana atlet cabang olahraga Angkat Besi 
pada kejuaraun internasional di Uzbekistan 2020 
- Editing PPT tentang Petunjuk Teknis Pemberian 
Penghargaan Olahraga Olimpiade dan Paralimpiade 
2020 
- Print out anggaran Asisten Deputi Penghargaan 
Olahraga 2021 
13 Rabu, 19 
2020 
Februari - Fotokopi anggaran Asisten Deputi Penghargaan 
Olahraga 2021 
- Mengedit PPT mengenai juknis untuk HAORNAS 
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  2020 
- Menginput data atlet, pelatih 
untuk HAORNAS 2020 
 
dan 
 
asisten 
 
pelatih 
14 Kamis, 20 Februari 
2020 
- Menginput data atlet, pelatih 
untuk HAORNAS 2020 
dan asisten pelatih 
15 Jumat, 21 Februari 
2020 
- Menginput data atlet, pelatih 
untuk HAORNAS 2020 
dan asisten pelatih 
16 Senin, 24 
2020 
Februari - Menginput data atlet, pelatih dan asisten pelatih 
untuk HAORNAS 2020 
- Fotokopi dan prin out dokumen untuk acara 
Petunjuk Teknis Pemberian Olahraga di Bogor 
17 Selasa, 25 Februari 
2020 
- Menginput data atlet, pelatih dan asisten pelatih 
untuk HAORNAS 2020 
- Mempersiapkan data dan dokumen untuk acara 
Petunjuk Teknis Pemberian Olahraga di Bogor 
- Mengikuti rapat internal untuk acara juknis 
18 Rabu, 26 
2020 
Februari - Fotokopi data kerja pegawai 
- Menyiapkan peralatan dan perlengkapan untuk 
acara juknis diBogor 
- Pukul 13.00 WIB pemberangkatan menuju Royal 
Hotel Bogor 
- Pukul 15.00 WIB persiapan ruangan rapat di Royal 
Hotel Bogor 
- Menjadi operator dalam acara juknis di Royal Hotel 
Bogor 
19 Kamis, 27 Februari 
2020 
- Persiapan ruangan rapat untuk hari kedua acara 
- Menjadi notulis dan operator pada acara juknis di 
Royal Hotel Bogor 
20 Jumat, 28 Februari 
2020 
- Menginput data atlet, pelatih 
untuk HAORNAS 2020 
dan asisten pelatih 
21 Senin, 02 
2020 
Maret - Menginput data atlet, pelatih dan asisten pelatih 
untuk HAORNAS 2020 
- Fotokopi data atlet, pelatih, asisten pelatih, dan data 
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  cabor 
- Merekap data cabor untuk acara pelatihan dan 
pengembangan minat dan bakat atlet 
22 Selasa, 03 
2020 
Maret - Merekap piagam pelatih dan asisten pelatih SEA 
GAMES 
- Membuat daftar penerima pengambilan piagam 
- Menginput data atlet, pelatih dan asisten pelatih 
untuk HAORNAS 2020 
23 Rabu, 04 
2020 
Maret - Menginput data atlet, pelatih dan asisten pelatih 
untuk HAORNAS 2020 
- Fotokopi dan mengantar surat tugas ke bagian 
Kepegawaian 
24 Kamis, 05 
2020 
Maret - Menginput data atlet, pelatih dan asisten pelatih 
untuk HAORNAS 2020 
- Mengantar piagam ke ruangan Bapak Menteri 
Pemuda dan Olahraga 
25 Jumat, 06 
2020 
Maret - Menginput data atlet, pelatih dan asisten pelatih 
untuk HAORNAS 2020 
- Fotokopi data SK atlet, pelatih dan asisten pelatih 
- Merekap dan mendata piagam atlet, pelatih dan 
asisten pelatih SEA GAMES dan ASIAN GAMES 
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